
Ficha de processo

Identificação DGAA_MI_035

Título Candidatura para inscrição em regime de tempo parcial

Data de criação 22-01-2015

Responsável Elisabete Saragoça

Pontos principais do processo

Objetivo Candidatura dos alunos para inscrição em regime de tempo parcial

Âmbito Alunos da FMH.

Suporte legal -

Processos relacionados -

Documentos

Inicial(is) Candidatura para inscrição em regime de tempo parcial.

Produzidos E-mail de comunicação de resultado.

Impacto tecnológico

Sistemas utilizados Sistema de Gestão Académica e Sistema de Gestão Documental.

Workflow no sistema de GD Não.

Revisões

Responsável Não aplicável na criação do processo.

Data Não aplicável na criação do processo.

Motivo da revisão Não aplicável na criação do processo.

Anexos

Fluxograma DGAA_MI_035_FX.

Última atualização

Data Não aplicável na criação do processo.

Responsável Não aplicável na criação do processo.



Procedimentos

Fluxograma

Entidade Documento Ações Entidade Documento

1 Aluno DGAA Candidatura 

para inscrição 

em regime de 

tempo parcial

Aluno preenche online a Candidatura para inscrição em regime de

tempo parcial.

2 DGAA Candidatura 

para inscrição 

em regime de 

tempo parcial

DGAA DGAA valida dados preenchidos na candidatura.

3 DGAA Aluno E-mail Se os dados não estiverem corretos, DGAA informa aluno por e-mail.

Elisabete SaragoçaResponsável

Nº Input Output
Detalhe das ações

DGAA_MI_035

Candidatura para inscrição em regime de tempo parcial

22-01-2015

Identificação

Título

Data de criação

Início

Fim

Preenche 
candidatura 

online

Valida dados

Correctos?

Envia/corrige dados 
em falta

Informa o candidato 
por e-mail

Regista no 
sistema de GD

Não

Assina

Afixa edital

Elabora edital

Regista no 
sistema de GD

Sim

Informa o candidato 
por e-mail

Regista no 
sistema de GD

Altera situação 
no sistema de 

GA

Publica documento 
no site



Procedimentos

Fluxograma

Entidade Documento Ações Entidade Documento

Nº Input Output
Detalhe das ações

Início

Fim

Preenche 
candidatura 

online

Valida dados

Correctos?

Envia/corrige dados 
em falta

Informa o candidato 
por e-mail

Regista no 
sistema de GD

Não

Assina

Afixa edital

Elabora edital

Regista no 
sistema de GD

Sim

Informa o candidato 
por e-mail

Regista no 
sistema de GD

Altera situação 
no sistema de 

GA

Publica documento 
no site

4 DGAA E-mail DGAA DGAA importa e-mail de aviso e regista no sistema de GD.

5 Aluno DGAA Aluno envia/corrige dados em falta.

6 DGAA PRES Edital DGAA elabora a edital e envia ao PRES para assinar.

7 PRES Edital DGAA Edital assinado PRES assina edital e envia à DGAA.

8 DGAA Edital assinado DGAA DGAA digitaliza o edital e regista no sistema de GD.

9 DGAA Edital assinado DGAA/ DRECE DGAA afixa o edital.

Início

Fim

Preenche 
candidatura 

online

Valida dados

Correctos?

Envia/corrige dados 
em falta

Informa o candidato 
por e-mail

Regista no 
sistema de GD

Não

Assina

Afixa edital

Elabora edital

Regista no 
sistema de GD

Sim

Informa o candidato 
por e-mail

Regista no 
sistema de GD

Altera situação 
no sistema de 

GA

Publica documento 
no site



Procedimentos

Fluxograma

Entidade Documento Ações Entidade Documento

Nº Input Output
Detalhe das ações

Início

Fim

Preenche 
candidatura 

online

Valida dados

Correctos?

Envia/corrige dados 
em falta

Informa o candidato 
por e-mail

Regista no 
sistema de GD

Não

Assina

Afixa edital

Elabora edital

Regista no 
sistema de GD

Sim

Informa o candidato 
por e-mail

Regista no 
sistema de GD

Altera situação 
no sistema de 

GA

Publica documento 
no site

10 DRECE DRECE DRECE publica documento no site.

11 DGAA Aluno E-mail DGAA informa aluno por e-mail do resultado.

12 DGAA E-mail DGAA DGAA importa e-mail de aviso e regista no sistema de GD.

13 DGAA DGAA DGAA atualiza situação do aluno no sistema de Gestão Académica

encerrando o processo.

Início

Fim

Preenche 
candidatura 

online

Valida dados

Correctos?

Envia/corrige dados 
em falta

Informa o candidato 
por e-mail

Regista no 
sistema de GD

Não

Assina

Afixa edital

Elabora edital

Regista no 
sistema de GD

Sim

Informa o candidato 
por e-mail

Regista no 
sistema de GD

Altera situação 
no sistema de 

GA

Publica documento 
no site



Instruções

DGAA_MI_035

Candidatura para inscrição em regime de tempo parcial

22-01-2015

Elisabete Saragoça

Nº

- Não aplicável neste processo.

Descrição

Instruções

Identificação

Título

Data de criação

Responsável



Indicadores

Identificação DGAA_MI_035

Título Candidatura para inscrição em regime de tempo parcial

Data de criação 22-01-2015

Responsável Elisabete Saragoça

Objetivo Reduzir o tempo de resposta à candidatura para inscrição em regime de tempo parcial.

Indicador Tempo que decorre entre a candidatura para inscrição em regime de tempo parcial e a comunicação do resultado ao aluno.

Especificação
Contagem do tempo que decorre entre a data de entrada da candidatura para inscrição em regime de tempo parcial e a data da disponibilização

da comunicação do resultado ao aluno.

Justificação Não aplicável.

Meta Não aplicável na criação do processo. A analisar dentro de um ano.

Aviso Não aplicável na criação do processo. A analisar dentro de um ano.

Alarme Não aplicável na criação do processo. A analisar dentro de um ano.

Regras Não aplicável.

Origem dos dados Sistema de Gestão Documental.


